PREFEITURA DE

TELHA

CUIDANDO DA NOSSA GENTE

DECRETO N° 73/2022
DE 30 DE NOVEMBRO DE 2022

Estabelece a forma de concessdo de diarias
de viagem no é&mbito da Administragdo

Municipal e determina outras providéncias.

O_ Prefeito ‘do Municipio de Telha, Estado de Sergipe, no uso de suas atribuicoes que lhe
sao conferidas pela Lei Organica deste Municipio,

Art.’ .1° Este Decreto.dispée a respeito da concesséo de diarias de viagem aos agentes
politicos e aos servidores municipais, regulamentando as condi¢oes de pagamento e

prestacao de contas.

Art. 2° O Prefeito, Vice-prefeito, Secrétarios Municipais, Procuradores, Assessores € 0s
Serv.ldores do Poder Executivo e demais secretarias que se deslocarem da sede do
Municipio, a servico ou para participar de cursos, seminarios, congressos ou eventos de
capacitacao profissional, fazem jus a percepgao de diaria de viagem para fazer face as

despesas com alimentagao.

§1° A concessdo de didria fica condicionada a existéncia de cota orcamentaria e

financeira disponivel.

m, a servidores cedidos ao Poder Executivo do

§2° A diaria de viagem € devida, també
lquer 6rgéo da Administracao Publica Estadual e

Municipio de Municipio de Teiha por qua
Federal, observados os requisitos deste Decreto.

Art. 3° A diaria é devida ao servidor publico municipal ou agente politico que se deslocar
ra 05 (cinco) horas, limitada a uma diaria a cada

a outro Municipio, no periodo superio
de afastamento, tomando-se como termo inicial e

periodo de 24 (vinte e quatro) horas
final da contagem dos dias, respectivamente, a hora da partida e da chegada na sede do

Municipio de Telha/SE.

§1° Deslocamentos por periodos inferiores a 05 (cinco) horas nao fazem jus a diaria.

pesas referentes a hospedagem serao suportadas pelo sistema de

4%

§2° As des
adiantamento de valores ou reembolso.
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Art. 4° ) ‘pagamento de diarias instituido por este decreto tera carater de verba
indenizatéria, ndo integrando o respectivo vencimento/remuneragao/subsidio para

quaisquer efeitos.

ministracdo Direta e Indireta

Art. 5° As Secretarias Municipais e demais 6rgaos da Ad
oncedidas, encaminhando-a

devem realizar a programagé@o mensal das diarias a serem C
ao 6rgao competente.

e artigo os casos de emergéncia, assim
de providenciar a solicitagao de diaria nos
o ocorrera normalmente, desde

Paragrafo unico. Excetuam-se do caput dest
considerados aqueles em que ndo haja tempo
moldes do §1° do art. 9°, quando o processo de concessa
que autorizado pelo ordenador da despesa, de acordo com o § 2° do art. 7°.

Art. 6° Os valores das diarias de viagem s&o aqueles constantes da Tabela do Anexo |

deste decreto.

§1° O Poder Executivo fica autorizado a atualizar, anualmente, por meio de atos

proprios, os valores das diarias de viagens.

§2° Caso a despesa efetuada pelo servidor publico ou agente politico exceda o valor da
diaria de viagem, a diferenga correra as suas expensas, nao havendo ressarcimento.

§3° E vedado o pagamento de diaria cumulativamente com outra retribuicao de carater

indenizatério de despesas com alimentacao.

Art. 7° As diarias serao pagas antecipadamente.

antidade de diarias solicitadas e pagas

antecipadamente, ocorrera o ressarcimento das diarias correspondentes ao periodo
prorrogado, mediante justificativa fundamentada do agente publico solicitante e

autorizacéo do Prefeito, caso em que poderao ser pagas parceladamente.

§1° Caso a viagem ultrapasse a qu

§2° Em casos de emergéncia, as diarias poderao ser processadas no decorrer ou apos o
deslocamento, mediante justificativa da autoridade concedente.

§3° O servidor ou agente politico que receber diaria de viagem e, por qualquer motivo,
nao se afastar da sede, ou na hipétese de retornar em periodo inferior ao previsto, fica
obrigado a restituir os valores recebidos em excesso, no prazo de até 03 (trés) dias, sob
pena de ressarcimento ao erario mediante desconto integral imediato em folha, sem

prejuizo de outras sangoes legais.
N
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§4° Nps casos previstos no § 3°
depositar na conta bancaria do Mu
das diarias recebidas em excesso,
Controle Interno ou equivalente.

deste artigo, o servidor ou agente politico devera
nicipio ou da conta de origem dos recursos, o valor
entregando o respectivo comprovante ao Orgao de

Art. 8° A excegao do motorista, o servidor que, por convocagao expressa, afastar-se de
sua sede acompanhado do Prefeito, Vice-Prefeito, Secretario Municipal ou Assessor, faz

Jus a0 mesmo tratamento dispensado a essas autoridades, no que se refere as despesas
de viagens.

Paragrafo Unico. Quando dois ou mais servidores, ressalvado o motorista, que recebam
diarias com valores diferenciados, viajarem juntos para participarem de uma mesma
atividade técnica, sera concedida a todos diaria equivalente a do servidor que estiver
enquadrado na faixa superior, desde que autorizado pelo ordenador da despesa.

Art. 9° E competente para autorizar a concessao da diaria e o uso do meio de transporte
a ser utilizado na viagem, o Prefeito do Municipio.

§1° As diarias deverao ser solicitadas com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito)
horas da data prevista para o seu deslocamento, através de formulario proprio, constante
do Anexo Il, a ser disponibilizado pelo Secretario da pasta em que estiver vinculado o
servidor, o qual, ap6s aprovacao, sera encaminhado a contabilidade, antes do inicio do
deslocamento, para que possam ser empenhadas previamente.

§2° A forma de transporte a ser utilizada sera autorizada levando-se em conta a urgéncia
e o custo da viagem.

§3° Quando se tratar de transportes aereo, o beneficiario da diaria devera fazer uso
preferencialmente da classe econdémica.

§4° Ao servidor ou agente politico podera ser concedido reembolso de numerario para
aquisicao de passagens, exceto aéreas, e/ou reembolso de valor arcac_io para aquisicao
de combustivel, caso ndo seja utilizado para viagem em veiculo do Municipio.

Art. 10. Em todos os casos de deslocamento que ensejar o pagamento de diarias de
viagem é obrigatoria a apresentacéo do relatorio circunstanciado do evento.\curgO.
viagem ou similar, no prazo de até 05 (cinco) dias .utels sp.bsequentes |a'o.retornota fg r?c;
dirigido a autoridade concedente, devendo para isso utilizar o formulario \const‘a.r:j 0
Anexo |ll, elou apresentagdo dos comprovantes especificos relativos as ativida

exercidas na viagem, dentre outros:

‘ - [ ; - - 3364-1064
¥ i Silva n° 81 — Centro — Telha Serglpg C_ep. 49910-000 F_one
S JOSéCPf\?I;ilzr?l 1?81 18.591/0001-48 — E:mail: governomunicipaldetelha@gmail.com



o PREFEITURA DE
w D

=4 TELHA

CUIDANDO DA NOSSA GENTE

- bilhete da passagem aérea ou terrestre, e/ou recibo de taxi;
- documento fiscal do estabelecimento onde ocorreu a pousada e/ou alimentacao;

- copia de certificados, oficios ou outros documentos que comprovem a realizagao
das diligéncias.

§1° E obrigatoria a restituicao dos valores relativos as diarias recebidas em excesso, nos
moldes do § 4° do art. 7°, sob pena de responsabilidade.

§2° O servidor que nao apresentar o Relatério de Viagem na forma e no prazo
estabelecido no caput deste artigo ficara impedido de receber novas diarias enquanto
perdurar a irregularidade e, 10 (dez) dias ap6s o retorno, ser4 notificado para restitui-las,
mediante desconto integral imediato em folha, sem prejuizo de outras sangoes legais,
sendo consideradas como nao utilizadas, cabendo ao Orgao Municipal de Controle

Interno do Poder Executivo fiscalizar e controlar a observancia do exposto neste
paragrafo.

Art. 11. A responsabilidade pelo controle das viagens € da prestagdo de contas € do
agente publico solicitante e deve ser fiscalizado por sua chefia direta.
Paragrafo tnico. O controle previsto no caput deste artigo tem como objetivo:

- apurar a exatidao do calculo da diaria;

- verificar o cumprimento do prazo para apresentagao de “Relatério de Viagens”, com
emissao automatica de Aviso de Cobranga dos que estiverem em atraso; €
- elaborar estatistica de diarias de viagens.

Art. 12. A diaria nao € devida nos seguintes casos:
| - quando o deslocamento se der dentro do territério do Municipio;
Il - quando o afastamento for inferior a 05 (cinco) horas;

Ill- quando o evento para o qual o servidor ou agente politico estiver inscrito disponha de
alimentacdo e hospedagem incluida;

IV- seja exclusivo interesse do agente politico ou do servidor;
\/- aos sabados, domingos e feriados, salvo quando comprovada a conveniéncia ou

necessidade da permanéncia do servidor, fora da sede, nos referidos dias, e autorizada
pela autoridade competente; e

VI- ao servidor que estiver em falta com a apresentagado de “Relatorio de Viagem™ e/ou
documentos comprobatorios de diaria de viagem.

Art. 13. Fica o Poder Executivo autorizado a expedir normas complementares a esta
decreto, nos limites de suas competéncias.

Art. 14. Constitui infracdo disciplinar grave, punivel na forma da Lei, conceder e/ou

receber diaria indevidamente. /%m
3
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ANEXO |

TABELA DE VALORES - DIARIAS DE VIAGENS PARA O TERRITORIO NACIONAL.

DESTINO FAIXA | FAIXA Il FAIXA I FAIXA IV FAIXA V
(R$) (R$) (R$) (R$) (R$)

Cidades de

outros Estados. | 1.000,00 800,00 800,00 600,00 400,00
Cidades dentro

do Estado.

300,00 200,00 200,00 150,00 100,00

Enquadramento:

FAIXA |: Prefeito;

FAIXA |- Vice-prefeito, Secretario Municipal, Advogado-geral e
Procurador;

FAIXA IlI: Secretario Adjunto e Assessores;

FAIXA IV: Servidor Publico (concursado, contratado, comissionado), exceto
motoristas; e

FAIXA V: Motoristas (concursado, contratado).

Municipio de Telha - SE, 30 de Novembro de 2022.

< .
_ Mor
Flavio Freire Dias
Prefeito do Municipio
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ANEXO ||

SOLICITACAO DE DIARIA DE VIAGEM

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE DIARIA DE VIAGEM.

EXERCICIO : DATA DA SOLICITACAO:

SOLICITANTE:

FUNCAO/ CARGO:

PERIODO:

INICIO: TERMINO:

LOCALIDADE(S) CIDADE(S): ESTADO(S):

OBJETIVO:

DESPESAS:

TIPO DE DESPESA Valor Solicitado Valor Aprovado

Diaria:

Alimentacao:

Transporte Urbano:

Passagem:

') Total:

APROVACAO:

DATA:

|
CARIMBO/ASSINATURA:

VISTO SECRETARIA:

DATA:

CARIMBO/ASSINATURA:!
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i ANEXO Il
f

4 RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE VIAGEM

fi<! RELATORIO DE VIAGEM
- [EXERCICIO: ~ DATADA SOLICITAGAO:
~ |SOLICITANTE:

FUNGAO/CARGO:
PRESTAGAO DE CONTAS U O
DIARIAS ANTECIPADAS Pﬂw\s VENCIDAS

VIAGENS PREVISTAS, periodo de:

Inicio Término:

Dia Més Origem Destino | Horario Saida/Chegada Transporte

e

OBJETIVO DA VIAGEM:

ATIVIDADES REALIZADAS: Conforme Certificado e Cronograma em anexo.

USTIFICATIVA:

DESPESAS Valor Valor a Valor a Guia Guia de
 REALIZADAS recebido restituir ressarcir | langamento deposito

Diaria

Alimentacao

ransporte Urbano

Passagem

otal [f

APROVAGAO:

DATA:
CARlMBO/ASSINATURA:

|STO SECRETARIA:

DATA:

CARIMBO ASSINATURA:
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